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Belge Arama Sayfasi 3 sekmeden olusur.
-Ust Verilerle Arama
-Metin Igi ve Detayli Arama
-Belge Gegerlilik Sorgulama

1. Ust Verilerle Arama: Belge Arama butonuna tiklandiginda ilk gelen sayfadir. Sayr almis

belgeler igerisinden girilen kriterlere gore sorgulama yapilir.

Belge Say1 Tipi: Acilir listeden numarator tipi segildikten sonra Sorgula butonuna
tiklanir. Segilen numaratdrden say1 almis belgeler listelenir.

Belge Tipi: Agilir listeden belge tipi segildikten sonra Sorgula butonuna tiklanir. Segilen
Belge tipinden olusturulmus olan belgeler listelenir.

Genel Metin Arama: Gonderen Birim, Belge Uzerindeki Sayi, Anahtar Kelime,
Aciklama Alani, Konu, Gonderilen Yer ve Dosya Plan Ayrintida gegen kelimelerden
istenen veri girilerek sorgula butonuna tiklanir. Girilen kelimenin iginde gegtigi belgeler
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listelenir.

» Belge Konusu: Sorgulanmak istenen belgenin konusu girilerek sorgula butonuna
tiklanir. Belge olusturulurken girilmis olan konunun gegtigi belgeler listelenir.

» Kurum Gelen/Giden Sayisi: Gelen Evrak veya Giden Evragin almis oldugu say1 bilgisi
girilerek sorgula butonuna tiklanir. Girilen sayiya sahip olan belge listelenir.

> Belge Uzerindeki Tarih: Gelen Belgenin iizerindeki gelmis oldugu kurumdan verilen
tarih bilgisi girilerek sorgula butonuna tiklanir. Girilen gelen belge tarihinin sahip oldugu
belgeler listelenir.

> Belge Uzerindeki Sayi: Gelen Belgenin iizerindeki gelmis oldugu kurumdan verilen
say1 bilgisi girilerek sorgula butonuna tiklanir. Girilen gelen belge sayisinin sahip oldugu
belge listelenir.

> Belge Dosya Plani: Belge olusturulurken girilmis olan Standart Dosya Plani Bilgisi
girilerek Sorgula butonuna tiklanir. Girilmis olan Standart Dosya Planina sahip olan
belgeler listelenir.

> Dosya Plan Ayrinti: Belge olusturulurken girilmis olan “Dosya Plan Ayrint1” Bilgisi
girilerek Sorgula butonuna tiklanir. Girilmis olan “Dosya Plan Ayrint1” bilgisine sahip
olan belgeler listelenir.

» Kimden (Kurum Dis1): Belgeyi tarafiniza gonderen kurumun ismi girilerek Sorgula
butonuna tiklanir. Bilgileri girilen kurumdan gelen belgeler listelenir.

» Kime (Kurum Dis1): Belgenin gonderilmis oldugu kurum bilgisi girilerek Sorgula
butonuna tiklanir. Bilgileri girilen kuruma giden belgeler listelenir.

» Kimden Detay (Kurum Dis1): Belgeyi tarafiniza gonderen kurumun detay bilgileri
girilerek Sorgula butonuna tiklanir. Detay bilgileri girilen kurumdan gelen belgeler
listelenir.

> Kime Detay (Kurum Disi/Kurum i¢i): Belgenin gonderilmis oldugu kurumun detay
bilgileri girilerek Sorgula butonuna tiklanir. Detay bilgileri girilen kuruma giden belgeler
listelenir.

> Kimden (Kurum ici): Belgeyi tarafiniza génderen kurum ici birimin ismi girilerek
Sorgula butonuna tiklanir. Bilgileri girilen birimden gelen belgeler listelenir

> Kime (Kurum Ic¢i): Belgenin gonderilmis oldugu birim bilgileri girilerek Sorgula
butonuna tiklanir. Bilgileri girilen birime giden belgeler listelenir.
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» Anahtar Kelime: Belge olusturulurken Belge sekmesindeki “Anahtar Kelime”
alanindan tanimlanmig olan Anahtar Kelime girilerek Sorgula butonuna tiklanir. Bilgileri
girilen Anahtar Kelimeye sahip olan belgeler listelenir.

» Aciklama: Belge olusturulurken Belge sekmesindeki “Aciklama” alanina girilmis olan
Aciklama bilgisi girilerek Sorgula butonuna tiklanir. Bilgileri girilen Ag¢iklamaya sahip
olan belgeler listelenir.

» Parafinda / Onayinda Bulunan: Acilir listeden aranacak belgenin parafinda veya
onayinda bulunan bir kullanict segildikten sonra Sorgula butonuna tiklanir. Segilen
kullanicinin parafinda ve onayinda oldugu belgeler listelenir.

» Arsiv Durumu: Timii, Arsiv Yeri Secilmemis, Birim Arsivinde, Kurum Arsivinde,
Birim Arsivinde Siiresi Dolanlar se¢eneklerinden belgenin arsiv durumuna gore uygun
olan secenek secildikten sonra Sorgula Butonuna tiklanir. Secilmis olan arsiv durumuna
sahip olan belgeler listelenecektir. Varsayilan olarak se¢ili gelen “Timii” secenegi ile
sorgulama yapildiginda arsive kaldirilmis tiim belgeler(sorgulama yapan kullanicinin
yetkisi dahilinde) listelenir.

» Bagh Arsiv: Acilir listeden belgenin hangi kurum/birim arsivinde oldugu se¢ildikten
sonra Sorgula butonuna tiklanir. Segilmis olan Arsiv deki belgeler listelenir.

> Belge Kaydeden: Agcilir listeden belgeyi kaydeden kullanici segildikten sonra Sorgula
butonuna tiklanir. Segilmis olan kullanicinin kaydetmis oldugu belgeler listelenir.

> Ortak Klasor Yetkisi Tle Ara: Arama yapmak isteyen kullanic1 belgenin is akisinda
olmamasi halinde Ortak klasor yetkisi ile sorgulama yapabilir. Bunun i¢in “Ortak Klasor
Yetkisi Ile Ara” segenegi isaretlendikten sonra Sorgula butonuna tiklanir. Belgenin
akiginda olunmasa bile yetkisi bulunan Ortak Klasorlerindeki belgeler listelenir.

> 1lgi Yetkisi ile Ara: Arama yapmak isteyen kullanici belgenin is akisinda olmamasi
halinde Ilgi yetkisi ile sorgulama yapabilir. Bunun igin “Ilgi Yetkisi ile Ara” segenegi
isaretlendikten sonra Sorgula butonuna tiklanir. Belgenin akiginda olunmasa bile
ilgisindeki herhangi bir belgenin akisinda oldugu icin istenen belge listelenecektir.

> Sadece Vekaleten Islem Yaptiklarim: Kullanici Asaleten islem yaptiklarmi da degil
de yalnizca Vekalet islem yaptig1 belgeleri listelemek isterse “Sadece Vekaleten Islem
Yaptiklarim” se¢enegi isaretlendikten sonra Sorgula butonuna tiklanir. Bu sayede arama
yapan kullanicinin yalnizca Vekaleten yaptig belgeler listelenir.
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» Sadece Kilitli Belgeler: Yalnizca erisime kapatilan belgeler aranmak istenirse “Sadece
Kilitli Belgeler” segenegi isaretlendikten sonra Sorgula butonuna tiklanir. Bu sayede
yalnizca akisinda bulunulan Erisime kapatilmig belgeler listelenir.

2. Metin I¢i ve Detayll Arama: Girilen kriterlere gore daha detayli sorgulama yapilabilecek
sayfadir.

Ust Verilerle Arama Metin Ig a Belge Gegerlilik Sorgula

[] Belge Arama

Belge Yil 2024, 2023

Belge Say Tipi

Belge ID Mstin Igi (Full Text/OCR) Arama

Onaylanmis Belgeler Belge Tipi * O ust verileri goster
Belge Sayisi Tum Kurum Gorebilir

Belge Uzerindeki Say! O Harig Belge Durumu Akt » [ Harig

Belge Kayil Tarih [ m Belge Givenlik Kodu -0 Harig:

Belga Uzerindeki Tarih m - i) Belge vedilik 0O Harig

Belge Konusu Harlg  Belge Ginsi + O Harig

Belge Dosya Plani % = UHarig  Belge Hizmeti » O Harig

Dosya Plan Ayrint En az 1 karakter girip arama yapimz. Ya da elle giris| ™ Belge Ganderi Tipi

Parafinda/Onayinda Bulunan

Balge Tahmini Bitig Tarihi

Belga Kaydedan Personel Seginiz - Sistem Digt lig
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Gonderildigi Birm - Ilg Yetisi ile Ara 0
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Uye Oldugum Belge 0 Son Onay Makami Imza Tipi ® 1omo O E-imza O Mobil imza

Q, sorgula

> Belge Say1r Tipi: Acilir listeden numaratdr tipi secildikten sonra Sorgula butonuna
tiklanir. Secilen numaratdrden say1 almis belgeler listelenir.

> Belge ID: Belge olusturulduktan sonra Belge sekmesinde olusan “Belge ID” bilgisine
gore daha detayli sorgulama yapilabilmesini saglar. Bu secenek sayesinde say1 almamis
belgelerde sorgulanabilecektir. Belge 1D bilgisi girildikten sonra sorgula butonuna
tiklanir. Sayr almamis olsa bile girilen ID bilgisine sahip olan evraklar/belgeler
listelenecektir.

> Metin I¢i (Full Text / OCR)Aranacak Kelime: Diger bilgilerine gore belge
bulunamadig: takdirde pdf i¢inde gegen kelimelere gore de arama yapilabilir. Aranmak
istenen kelime “Metin I¢gi (Full Text/OCR) Arama” alanm yazildiktan sonra Sorgula
butonuna tiklanir. Yazilan kelimenin i¢inde gegtigi belgeler bulunarak listelenir.
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» Say1 Almis Belgeler: Secencek isaretli olmadigi durumda sistemde say1r almamis olan
belgeler listelenir. Isaretli oldugunda ise say1 almis belgeler listelenir.

> Belge Tipi: Acilir listeden belge tipi secildikten sonra Sorgula butonuna tiklanir.
Secilen Belge tipinden olusturulmus olan belgeler listelenir.

> Belge Sayisi: Aranan belgenin almis oldugu say1 bilgisi girilerek sorgula butonuna
tiklanir. Girilen sayiya sahip olan belge listelenir.

» Tim Kurum Goérebilir: Belge olusturulurken “Tim Kurum Gorebilir” secenegi
isaretlenirse olusturulan belge “Belge Arama” sayfasinda tiim kullanicilar tarafindan
goriilecektir. Bu segenek isaretlenip sorgula butonuna tiklanir. Tim Kurum Gorebilir
olarak isaretlenen belgeler listelenir.

> Belge Uzerindeki Say1: Gelen Belgenin iizerindeki gelmis oldugu kurumdan verilen
say1 bilgisi girilerek sorgula butonuna tiklanir. Girilen gelen belge sayisinin sahip
oldugu belge listelenir.

> Belge Durumu: Aranmak istenen belge Aktif, Arsivlenmis veya Silinmis olabilir.
Seceneklerden herhangi biri isaretlendikten sonra sorgula butonuna tiklanir. Segilmis
olan belge durumuna gore belgeler listelenir. Bu sayede aktif olmayan belgeler
rahatlikla bulunabilir.

> Belge Kayit Tarihi: Belgenin kayit edildigi tarihe veya tarih araligina gore gore arama
yapilmasini saglar. Listelenmesi istenen tarih aralig1 girildikten sonra sorgula butonuna
tiklanir. Girilen tarih araliginda iiretilen belgeler listelenir.

> Belge Giivenlik Kodu: Acilir listeden NORMAL, HIZMETE OZEL, OZEL, GIZLI,
COK GIZLI, KISIYE OZEL secenekleri isaretlenerek belgenin Giivenlik Koduna gore
arama yapilmasii saglar. Belge olusturulurken isaretlenmis olan Giivenlik Kodu
secildikten sonra sorgula butonuna tiklanir. Sec¢ilmis olan giivenlik kodu ile
olusturulmus olan belgeler listelenir.

> Belge Uzerindeki Tarih: Gelen Belgenin iizerindeki gelmis oldugu kurumdan verilen
tarith bilgisi girilerek sorgula butonuna tiklanir. Girilen gelen belge tarihinin sahip
oldugu belgeler listelenir.

> Belge Ivedilik: Acilir listeden NORMAL, IVEDI, COK IVEDI, GUNLU,
SURELIDIR, ACELE, GUNLUDUR secenekleri isaretlenerek belgenin ivedilik
durumuna gore arama yapilmasini saglar. Belge olusturulurken isaretlenmis olan
Ivedilik durumu segildikten sonra sorgula butonuna tiklanir. Segilmis olan ivedilik
durumu ile olusturulmus olan belgeler listelenir.



19YAZILIM

> Belge Konusu: Sorgulanmak istenen belgenin konusu girilerek sorgula butonuna
tiklanir. Belge olusturulurken girilmis olan konunun gectigi belgeler listelenir.

> Belge Cinsi: Acilir listeden RESMI YAZI, DILEKCE, FAKS, DIGER, E-POSTA,
GENELGE secgenekleri isaretlenerek belgenin cinsine gbre arama yapilmasini saglar.
Belge olusturulurken isaretlenmis olan belge cinsi se¢ildikten sonra sorgula butonuna
tiklanir. Secilmis olan belge cinsi ile olusturulmus olan belgeler listelenir.

> Belge Dosya Plami: Belge olusturulurken girilmis olan Standart Dosya Plani Bilgisi
girilerek Sorgula butonuna tiklanir. Girilmis olan Standart Dosya Planina sahip olan
belgeler listelenir.

> Belge Hizmeti: Agilir listeden isaretlenen belge hizmetine gore arama yapilmasini
saglar. Belge olusturulurken isaretlenmis olan “Belge Hizmeti” secildikten sonra
sorgula butonuna tiklanir. Secilmis olan Belge Hizmeti ile olusturulmus olan belgeler
listelenir.

> Dosya Plan Ayrinti: Belge olusturulurken girilmis olan “Dosya Plan Ayrint1” Bilgisi
girilerek Sorgula butonuna tiklanir. Girilmis olan “Dosya Plan Ayrint1” bilgisine sahip
olan belgeler listelenir.

> Belge Gonderi Tipi: Kurum disina gidecek yazi olusturulurken Belge Gonderi Tipi
isaretlenecektir. Acilir listeden “Belge Gonderi Tipi” isaretlenip sorgula butonuna
tiklanir. Belge hazirlanirken se¢ilmis olan Belge Gonderi Tipindeki belgeler listelenir.

> Belge Kaydeden: Belgeyi kaydeden kullanici sistem tarafindan kaydedilecektir. A¢ilir
listeden belgeyi kaydeden kullanici segildikten sonra sorgula butonuna tiklanir.
Secilmis olan kullanicinin kaydetmis oldugu belgeler listelenir.

> Belge Tahmini Bitis Tarihi: Belgeler hazirlanirken giinlii olarak hazirlanip “Belge
Tahmini Bitis Tarihi” segilebilir. Tahmini bitis tarihi girilerek hazirlanmis olan bu
belgelerin aranabilmesi i¢in Belge Tahmini Bitis Tarihi alanindan istenen tarih araligi
girilerek sorgulama butonuna basilir. Istenen tarih aralifi icin Belge Tahmini Bitis
Tarihi girilmis belgeler listelenir.

> Belge Olusturan Birim: Belgelerin hangi birimden olusturuldugu bilgisine gore arama
yapilmasini saglayan alandir. A¢ilir listeden belgenin olusturuldugu birim secildikten
sonra sorgula butonuna tiklanir. Se¢ilen birim tarafindan olusturulan belgeler listelenir.

> Sistem Dis1 Ilgi: Sistemde bulunmayan belgeleri ilgi tutmak “Sistem Dis1 ilgi” yoluyla
saglanacaktir. “Sistem Dig1 Ilgi” acilir penceresinde Girilmis olarak secildikten sonra



19YAZILIM

sorgula butonuna tiklanir. Sistem Dis1 Ilgi bulunan belgeler listelenir. Girilmemis olarak
isaretlendiginde ise Sistem Dis1 Ilginin bulunmadig1 belgeler listelenecektir.

> Belge Gonderen Kurum/Kisi: Belgeyi tarafiniza gonderen kurumun/kisinin ismi
girilerek Sorgula butonuna tiklanir. Bilgileri girilen kurumdan/kisiden gelen belgeler
listelenir.

» Arama Bag Kriteri: Arama bagi kriteri se¢ilerek sorgulama yapilabilen alandir.

> Belge Gonderen Detay: Belgeyi tarafiniza gonderen kurumun/birimin detay bilgileri
girilerek Sorgula butonuna tiklanir. Detay bilgileri girilen kurumdan/birimden gelen
belgeler listelenir.

» Gonderildigi Birim: Belgenin gonderilmis oldugu birim bilgileri girilerek Sorgula
butonuna tiklanir. Bilgileri girilen birime gonderilen belgeler listelenir.

» Sik Kullanilan Sorgu: Girilen sorgulama kriterleri daha sonra tekrar kullanilmak tizere
“Sik Kullanilanlara Ekle” butonu ile “Sik Kullanilan Sorgu” olarak kayit edilebilir. Stk
kullanilan olarak eklenen sorgular kullanilmak istendiginde “Sik Kullanilan Sorgu”
acilir listesinden secilerek sorgula butonuna tiklanir. Se¢mis oldugumuz sik kullanilan
sorgudaki kriterler {izerinden sorgulama yapilarak listelenir.

> Ortak Klasor Yetkisi ile Ara: Arama yapmak isteyen kullanici belgenin is akisinda
olmamasi halinde Ortak klasor yetkisi ile sorgulama yapabilir. Bunun i¢in “Ortak Klasor
Yetkisi ile Ara” secenegi isaretlendikten sonra Sorgula butonuna tiklanir. Belgenin
akisinda olunmasa bile yetkisi bulunan Ortak Klasorlerindeki belgeler listelenir.

> 1lgi Yetkisi ile Ara: Arama yapmak isteyen kullanici belgenin is akisinda olmamasi
halinde Ilgi yetkisi ile sorgulama yapabilir. Bunun i¢in “Ilgi Yetkisi Ile Ara” segenegi
isaretlendikten sonra Sorgula butonuna tiklanir. Belgenin akisinda olunmasa bile
ilgisindeki herhangi bir belgenin akisinda oldugu icin istenen belge listelenecektir.

> Hari¢: Metin I¢i Detayli Arama sayfasinda bircok komutun yaninda “Hari¢” segenegi
mevcuttur. Hari¢ secenegi isaretlenip sorgula dendiginde o alandaki girilen verinin
bulunmadig1 belgeler listelenecektir. Hari¢ secenegi isaretlenmediginde ise dogrudan
girilen verinin bulundugu belgeler listelenir.

> Uye Oldugum Belge: Yakindan takip edilmek istenen belge ¢ift tiklanarak agildiktan
sonra “Belgeye Uye OI” secenegi isaretlenir. Uye olunan belgeler iizerinde arama
yapabilmek icin “Uye Oldugum Belgeler” segenegi isaretlendikten sonra sorgula
butonuna tiklanir. Uye olunan belgeler listelenir.
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3. Belge Gegerlilik Sorgula: Belgenin gegerli olup olmadiginin sorgulandig: sayfadir.

Ust Verilerle Arama Metin igi ve Detayli Arama Belge Gecerlilik Sorgula

Belge Gegerlilik Sorgulama

Belge ID

Belge Tipi v Kurum Gelen/Giden Sayis

» Belge Tipi: Acilir listeden gegerliligi sorgulanmak istenen belgenin tipi segilir.
» Kurum Gelen/Giden Sayisi: Gegerliligi sorgulanmak istenen belgenin sayis1 yazilir.

Sorgula butonuna tiklanir. Belge tipi ve numaras girilen belge gegerli bir belge ise
listelenir. Listelenen belgenin yalnizca kisitl iist bilgileri goriilecektir. Goriilen bilgiler
sayesinde belgenin var olup olmadigi, gecerli olup olmadig1 anlagilir.

Gegerli belgenin sorgulanabilmesi i¢in Belge Tipi ve Kurum Gelen/Giden Sayisi
alanlarinin ikisinin de doldurulmasi gerekmektedir. Aksi takdirde sorgulama
yapilmayacaktir.



